Muster-Stellenbeschreibung des Landeskirchenamtes Stand 1. Juli 2014

Beschéftigte in Gemeinde- und Bildungsarbeit

I. Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion
Gemeindereferentin/Gemeindereferent

1. Anstellungstrager/Einrichtung

2. Erforderliche Qualifikation
Diakone/Diakoninnen, CVJM-Sekretare/CVJIM-Sekretarinnen, Sozialarbei-
ter/Sozialarbeiterinnen, Sozialpddagogen/Sozialpddagoginnen, Bachelor of Arts
Soziale Arbeit, Religionspadagogen/Religionspadagoginnen

und Beschéftigte mit einer abgeschlossenen Ausbildung fir kirchliche Dienste,
die durch das Landeskirchenamt anerkannt wurde, ohne staatliche Anerkennung
und entsprechender Téatigkeit

sowie sonstige Beschaftigte, die aufgrund gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer
Erfahrungen entsprechende Téatigkeiten ausuiben,

3. Stellendotierung
EG9TV-L
4. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

5. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der
unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

6. Stellenvertretung

- FUr wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die stéandige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-

pierung)

—>Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung?

7. Befugnisse (z. B. Weisungsbefugnis gegenuber..., Zeichnungsbefugnis, Anord-
nungsbefugnis, Unterschriftsbefugnis fur..., Anleitungspflicht gegenlber neuen
Mitarbeitenden, Entscheidungsbefugnis tber..., Vergabe von Auftragen, Schlus-
selgewalt)
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II. Aufgaben

(beispielhaft)

¢
¢

Leitung der Kinder- und Jugendarbeit im Rahmen der Konzeption

Planung, Organisation, Durchfiihrung und Auswertung von Angeboten, Mal3-
nahmen und Veranstaltungen (Gruppen, offene Treffen, Projekte, Seminare,
Freizeiten) fur Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene

Konzeptionelle Weiterentwicklung der Angebote aufgrund von Bedarfsermittiung
und neuen Herausforderungen

Gewinnung, Ausbildung und Anleitung von ehrenamtlichen Mitarbeitern im Ar-
beitsfeld

Fortschreibung eines Schutzkonzeptes zum Schutzauftrag bei Kindeswohlge-
fahrdung

Planung des Finanzbedarfs fir den Arbeitsbereich und Anmeldung der Haus-
haltsmittel sowie deren Bewirtschaftung

Kooperation und Abstimmung mit kirchlichen und kommunalen Tragern sowie
anderen fachbezogenen Gremien

Teilnahme an Dienstgesprachen im Aufgabenbereich fur hauptberufliche Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen auf regionaler oder landeskirchlicher Ebene.

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Beschaftigte in Gemeinde- und Bildungsarbeit
mit schwierigen Tatigkeiten

I. Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

1.
2.

6.

Anstellungstrager

Erforderliche Qualifikation

Diakone/Diakoninnen, CVJM-Sekretare/CVJIM-Sekretarinnen, Sozialarbei-
ter/Sozialarbeiterinnen, Sozialpddagogen/Sozialpadagoginnen, Bachelor of Arts
Soziale Arbeit, Religionspadagogen/Religionspadagoginnen

und Beschéftigte mit einer abgeschlossenen Ausbildung fir kirchliche Dienste,
die durch das Landeskirchenamt anerkannt wurde, ohne staatliche Anerkennung
und entsprechender Téatigkeit

sowie sonstige Beschaftigte, die aufgrund gleichwertiger Féahigkeiten und ihrer
Erfahrungen entsprechende Téatigkeiten ausiben,

mit schwierigen Tatigkeiten

. Stellendotierung

EG 9 a (Beschatftigte in dieser Fallgruppe erhalten eine monatliche Entgeltgrup-
penzulage gemaf Anlage F Abschnitt I Nr. 5 der Entgeltordnung zum TV-L)

. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der

unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

Stellenvertretung

-> Fur wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.

Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-
pierung)

—>Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.

7.

Abwesenheitsvertretung?

Befugnisse (z. B. Weisungsbefugnis gegenuber..., Zeichnungsbefugnis, Anord-
nungsbefugnis, Unterschriftsbefugnis fir..., Anleitungspflicht gegenltber neuen
Mitarbeitenden, Entscheidungsbefugnis Uber..., Vergabe von Auftragen, Schlis-
selgewalt)
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Aufgaben

(beispielhaft)
¢ Leitung der Kinder- und Jugendarbeit im Rahmen der Konzeption

¢ Planung, Organisation, Durchfiihrung und Auswertung von Angeboten, Mal3-
nahmen und Veranstaltungen (Gruppen, offene Treffen, Projekte, Seminare,
Freizeiten) fur Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene

¢ Konzeptionelle Weiterentwicklung der Angebote aufgrund von Bedarfsermittlung
und neuen Herausforderungen

¢ Gewinnung, Ausbildung und Anleitung von ehrenamtlichen Mitarbeitenden im
Arbeitsfeld

¢ Erstellung eines Schutzkonzeptes zum Schutzauftrag bei Kindeswohlgefahrdung

¢ Planung des Finanzbedarfs fur den Arbeitsbereich und Anmeldung der Haus-
haltsmittel sowie deren Bewirtschaftung

¢ Kooperation und Abstimmung mit kirchlichen und kommunalen Tragern sowie
anderen fachbezogenen Gremien

¢ Teilnahme an Dienstgesprachen im Aufgabenbereich fir hauptberufliche Mitar-
beitende auf regionaler oder landeskirchlicher Ebene.

Schwierige Tatigkeiten

Unter Hinweis auf die Beachtung der Beispiele der Protokollerklarung Nr. 5 zum
EGP 2 sind hier schwierige Tatigkeiten aufzufithren.*

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.

Nr. 5 Schwierige Tatigkeiten sind zum Beispiel die

a) Koordination der Arbeit mehrerer Beschaftigten (mindestens zwei) der Entgelt-
gruppe 9,

b) Leitung groRRerer Einrichtungen der Jugendarbeit mit mehreren Beschéftigten,

c) Arbeitin groReren Hausern der offenen Tur mit verhaltensauffalligen Jugendli-
chen,

d) Ausbildung und Begleitung ehrenamtlicher Mitarbeitenden oder Honorarmitarbei-
tenden mindestens flr den Bereich eines Kirchenkreises,

e) Koordination der Arbeit anderer beschéftigter im selben Arbeitsfeld mindestens
fur den Bereich eines Kirchenkreises.

! Schwierige Tatigkeiten missen mindestens zur Halfte der Arbeitszeit anfallen.
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Kuster/Kilsterin und Hausmeister/Hausmeisterin
mit entsprechender Tatigkeit

6.

Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

. Anstellungstrager

. Gewtlnschte Qualifikation:

Handwerkliche Ausbildung oder eine der Tatigkeit férderliche Berufserfahrung

. Stellendotierung

EG4TV-L

. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der

unterstellten Beschatftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

Stellenvertretung

- FiUr wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die stéandige Vertretung bzw.

Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-

pierung)

>Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.

7.

Abwesenheitsvertretung?

Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schlisselgewalt)
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. Aufgaben

. Aufgaben in der Kirche

Die Kirche zu Gottesdiensten, Amtshandlungen und sonstigen Veranstaltun-
gen der Gemeinde vorbereiten, reinigen, pflegen und heizen;

die Kirche weisungsgemal offnen und schliel3en;

Paramente, Tauf- und Abendmabhlsgerate in wirdigem Zustand halten und
verwahren;

alle Gebrauchsgegenstande und Anlagen in der Kirche sorgféltig pflegen;
fur Ordnung bei allen Veranstaltungen in der Kirche sorgen;

die Glocken nach der bestehenden Lauteordnung lauten und die Lauteanlage
Uberwachen;

kleine Reparaturen an Gebauden und Einrichtungsgegenstanden durchfiihren,
Schaden an der Kirche und an Einrichtungsgegenstanden dem Kirchenvor-
stand bzw. Vorsitzenden des Kirchenvorstands melden;

Botengange fur das Gemeindeblro und die Pfarrdmter erledigen;
Pflege und Mithilfe bei der Gestaltung der Schaukasten

eine Grundreinigung der Kirche zweimal im Jahr durchfiihren;
Reinigung der Fenster und Lampen in der Kirche;

Uberwachung der Heizungstemperaturen;

Wartung der Beschallungsanlage;

Mithilfe bei der Gestaltung des Gottesdienstraumes zu den Festtagen (Weih-
nachten, Ostern, Pfingsten, Erntedankfest) und bei Familiengottesdiensten;

Vorbereitung des Kirchenraumes zu Konzerten und Sondergottesdiensten

. Aufgaben im Gemeindehaus

Kontrollgang: Heizung bzw. Heizkorper kontrollieren, Fenster zum Luften auf-
machen und zur Nacht schliel3en, Turen abschlie3en. Licht ausschalten;

kleinere Reparaturen am Gemeindehaus und an den Einrichtungsgegenstan-
den durchfihren. Schaden am und im Gemeindehaus feststellen und dem Kir-
chenvorstand bzw. dem Vorsitzenden des Kirchenvorstands melden;

Einkauf von Verbrauchsmaterial.

die Raume fur kirchliche Veranstaltungen umraumen;

die RGume nach Bedarf zwischen den Veranstaltungen reinigen;
Mithilfe bei Veranstaltungen im Gemeindehaus (z.B. Seminare)
Bereitschaftsdienst bei Veranstaltungen nach Absprache;
Verantwortung fur Instandhaltung aller technischen Gerate;
Uberwachung und Reinigung der Beleuchtung in Haus und Hof;
Botengange und Transporte nach Absprache;
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3. Aul3enanlage

Die AulRenanlage und die Wege pflegen und instand halten:
Rasen méhen, Abfalle abfahren, Rabatten und Straucher beschneiden, Hof- und
Parkplatz sauber halten, StraRe kehren, Schnee- und Eisraumen nach der kom-

munalen Verordnung einhalten, Lichtsch&chte und Abflussrinnen sauber halten,
Papierkorbe leeren.

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Kuster/Kusterin und Hausmeister/Hausmeisterin
mit schwierigem oder umfangreichem
Tatigkeitsbereich

I. Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

1. Anstellungstrager

2. Gewinschte Qualifikation:
Handwerkliche Ausbildung oder eine der Tatigkeit forderliche Berufserfahrung

3. Stellendotierung
EG5
4. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

5. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der
unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

6. Stellenvertretung

-> Fur wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-
pierung)

—>Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung?

7. Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schliisselgewalt)
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II. Aufgaben

1. Aufgaben in der Kirche

Aufgaben in der Kirche wie bei Kistern/Kusterinnen und Hausmeis-
tern/Hausmeisterinnen mit entsprechender Tatigkeit EG 4, dartber hinaus:

e Mitwirkung bei Ausstellungen in der Kirche;
e Bedienung von technischen Anlagen

2. Aufgaben im Gemeindehaus

siehe Aufgaben im Gemeindehaus bei Kistern/Kusterinnen und Hausmeis-
tern/Hausmeisterinnen mit entsprechender Tatigkeit EG 4

3. Aul3enanlage

siehe AulRenanlage bei Kustern/Kisterinnen und Hausmeis-
tern/Hausmeisterinnen mit entsprechender Téatigkeit EG 4

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Kilster/Klusterin und Hausmeister/Hausmeisterin
mit besonders schwierigem oder besonders umfangreichem
Tatigkeitsbereich

6.

Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

. Anstellungstrager

. Gewunschte Qualifikation:

Handwerkliche Ausbildung oder eine der Tatigkeit férderliche Berufserfahrung

. Stellendotierung

EG 6

. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der

unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

Stellenvertretung

- FUr wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die stéandige Vertretung bzw.

Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-

pierung)

>Wer hat fuir den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.

7.

Abwesenheitsvertretung?

Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schlisselgewalt)
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II. Aufgaben

1. Aufgaben in der Kirche

Aufgaben in der Kirche wie bei Kistern/Kusterinnen und Hausmeis-
tern/Hausmeisterinnen mit entsprechender Téatigkeit EG 4 und bei Kis-
tern/Kusterinnen und Hausmeistern/Hausmeisterinnen mit schwierigem oder
umfangreichem Téatigkeitsbereich EG5, dariber hinaus:

e Eigenverantwortliche Gestaltung und Pflege der Schaukasten

e Verantwortliches Mitwirken bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Ver-
anstaltungen in und um die Kirche (Gemeindefest, Ausstellungen)

e Kirchenfihrungen

2. Aufgaben im Gemeindehaus

siehe Aufgaben im Gemeindehaus bei Kistern/Kisterinnen und Hausmeis-
tern/Hausmeisterinnen mit entsprechender Téatigkeit EG 4 und bei Kis-
tern/Kusterinnen und Hausmeistern/Hausmeisterinnen mit schwierigem oder
umfangreichem Tatigkeitsbereich EG5

3. Weitere oder sonstige Gebaude (z.B. KiTaSt, Jugendzentrum)
e Verantwortliches Mitwirken bei Veranstaltungen
e kleinere Reparaturen
e Verantwortung fir Instandhaltung der technischen Geréte

4. Aul3enanlage

siehe Aul3enanlage bei Kuster/Kusterin und Hausmeister/Hausmeisterin mit
entsprechender Tatigkeit EG 4 und bei Kustern/Kusterinnen und Hausmeis-
tern/Hausmeisterinnen mit schwierigem oder umfangreichem Tatigkeitsbereich
EG 5

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Beschaftigte im Schreib- und Sekretariatsdienst

I. Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

1. Anstellungstrager

2. Gewulnschte Qualifikation:

3. Stellendotierung
EG 4
4. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

5. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der
unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

6. Stellenvertretung

- Fur wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschaftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-

pierung)

7. Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung?

8. Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schlisselgewalt)
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II. Aufgaben

- Erledigung der anfallenden Schreibarbeiten nach Vorgabe

- Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

- Fuhren der Porto- und Handkasse

- Terminabsprache, Terminuberwachung, ggf. Planung

- Empfangen von Besuchenden

- Auskunfte formaler Art

- Entgegennahme, Bearbeitung und Weiterleitung von Informationen

- Fdhrung der Akten; Wiedervorlagekalender

- Vorbereitung der Kirchenbiicher nach Anweisung , insbesondere Vorbereitung
von pfarramtlichen Bescheinigungen (z.B. Taufurkunden, Patenscheine, Dimisso-
riale, Spenden, Konfirmationsurkunden)

- Weiterleitung div. Antrage (Erwachsenenbildung, Konfirmandenfreizeiten, Ju-
gendfreizeiten, Kindergarten, Friedhof usw.)

- Weitergabe der kirchlichen Nachrichten (Gemeindebrief, kommunales Wochen-
blatt, Tageszeitung, Schaukasten etc.)

- Bestellung von Buromaterial, Plakaten, Hostien, Schriften, Urkunden zu Geburts-
tagen und Jubiléen, etc. nach Vorgabe

- Eintragen von Fehl- und Urlaubszeiten

- Kollekten-, Spenden- und Sammlungsabrechnung mit dem Kirchenkreisamt

- Vorbereitung der Rechnungen zur Anweisung

- Mithilfe beim Gemeindebrief

- Mithilfe bei Statistiken und Listen nach Vorgabe

- Wahrnehmung weiterer Sekretariatstatigkeiten nach Weisung entsprechend der
ortlichen Gegebenheiten

- Mithilfe bei der Vorbereitung von Gottesdiensten sowie bei der Vorbereitung und
Durchfiihrung von Veranstaltungen einschliel3lich Sitzungen

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Beschaftigte im Sekretariatsdienst
mit schwieriger Tatigkeit

I. Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

1. Anstellungstrager

2. Gewinschte Qualifikation:

3. Stellendotierung
EG5
4. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

5. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der
unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

6. Stellenvertretung

-> Fur wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-
pierung)

—>Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung?

7. Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schliisselgewalt)
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II. Aufgaben

Aufgaben wie bei Beschéftigten EG 4, dariber hinaus:

- Dokumentation kirchlicher Ereignisse nach Anweisung

- Zusammenstellung und Weitergabe der kirchlichen Nachrichten (Gemeindebrief,
kommunales Wochenblatt, Tageszeitung, Schaukasten etc.)

- Fdhren von Unterlagen (z.B. Gemeindegliederkartei, Geburtstagskartei, Anschrif-
tenverzeichnisse, Urlaubs- und Krankheitsdatei)

- Erstellen von Statistiken und Listen nach Vorgabe

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Beschaftigte im Sekretariatsdienst
mit schwieriger und vielseitiger Tatigkeit

6.

Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

. Anstellungstrager

. Gewunschte Qualifikation:

. Stellendotierung

EG 6

. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der

unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

Stellenvertretung

- FUr wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die stéandige Vertretung bzw.

Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-

pierung)

2>Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die standige Vertretung bzw.

7.

Abwesenheitsvertretung?

Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schlisselgewalt)
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II. Aufgaben

Aufgaben wie bei Beschaftigten im Sekretariatsdienst EG 4 und EG 5, daruber
hinaus:

- Bearbeitung des Postein- und -ausgangs, insbesondere Dienstweg

- Vorbereitende Bearbeitung von Antragen

- Regelung der Vertretungsdienste gemal Zuweisung

- Mitwirken bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Veranstaltungen ein-
schlieB3lich Sitzungen der Gremien und der Ausschiisse

- Verwaltungsmitarbeit bei der Fihrung von Einrichtungen

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.
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Beschaftigte im Sekretariatsdienst
mit selbstandig verantwortungsvollen Aufgaben

I. Stellenbezeichnung / Angabe der Funktion

1.Anstellungstrager
2.Gewulnschte Qualifikation:

3. Stellendotierung
EG 8
4. Der Stelleninhaber/Die Stelleninhaberin ist unmittelbar unterstellt?

5. Dem Stelleninhaber/Der Stelleninhaberin sind unmittelbar unterstellt? (Anzahl der
unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stellenumfang, Dienstaufsicht, Fachauf-
sicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingruppierung)

6. Stellenvertretung

- FUr wen hat der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die stéandige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung? (Anzahl der unterstellten Beschéftigten, jeweiliger Stel-
lenumfang, Dienstaufsicht, Fachaufsicht, Koordinierung, Qualifizierung, Eingrup-

pierung)

->Wer hat fur den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die stéandige Vertretung bzw.
Abwesenheitsvertretung?

7. Befugnisse (z. B. Zeichnungsbefugnis, Anordnungsbefugnis, Vergabe von Auf-
tragen, Schlisselgewalt)
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II. Aufgaben

Aufgaben wie bei Beschéftigten im Sekretariatsdienst EG 4 bis EG 6, darlber
hinaus:

-  Selbstandiges Erledigen von Korrespondenz

- Selbstandige Bearbeitung von Antragen

- Verantwortliche Dokumentation kirchlicher Ereignisse

- Regelung der Vertretungsdienste gemal Zuweisung

- Selbstandiges und verantwortliches Fuhren der Kirchenbucher, insbesondere
Vorbereitung von pfarramtlichen Bescheinigungen (z. B. Taufurkunden, Paten-
scheine, Dimissoriale, Spenden, Konfirmationsurkunden)

- Selbstandiges Erstellen von Statistiken und Listen

- Verantwortliches Mitwirken bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Kirchen-
kreis-Veranstaltungen einschlief3lich Sitzungen der Gremien und der Ausschiisse

Weitere Einzelheiten werden in einer Dienstanweisung geregelt.



